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1. SCOPO
Stabilire le modalità operative di progettazione del Piano dell’Offerta  Formativa (POF).

2. APPLICAZIONE
Si applica progettazione dell’offerta formativa sia curriculare che extracurriculare e al monitoraggio della stessa.

3. RESPONSABILITA’
La responsabilità della progettazione del POF è del DS il quale deve garantire l’attuazione del piano dell’offerta formativa (Piano attuativo del D.S,), del Vicario, delle funzioni strumentali, della equipe metodologica,  dei coordinatori gruppi per materia, dei tutor dei moduli professionalizzanti, dei referenti dei progetti dell’offerta extracurriculare, dei Coordinatori di classe e dei singoli docenti.

4. ATTIVITA’

Nella progettazione del POF si individuano le seguenti tre aree: 

1. Area  dell'organizzazione e dei servizi:

· regolamento di istituto e carta dei servizi

· durata delle ore di lezione

· calendario scolastico

· criteri generali per la formazione delle cattedre, dell'orario delle lezioni, della composizione delle classi

· C.I.C.

· Intranet e servizi di posta elettronica

2. Area della didattica

· P.E.I. (Progetto Educativo di Istituto)

· Integrazione alunni H   P.D.E.P.(Progetto Didattico Educativo Personalizzato)

· Profili professionali

· Organizzazione delle attività di recupero

· organizzazione delle attività relative all'obbligo formativo

· accoglienza

· attività di formazione e aggiornamento del personale

· educazione permanente

· sistema delle codocenze

· modalità di recupero delle frazioni orarie

· integrazione dell'offerta formativa, definizione del curricolo locale

· Revisione del T.I.C.

· Moduli professionalizzanti - 3a area

· Progetti extracurricolari del POF

3. Area delle strutture

· Laboratori dell’indirizzo professionale

· Laboratori di informatica

· Laboratori scientifici

· Sale videoproiezione

· Aula magna

· Aree sportive

· Cantiere culturale

· Aula CIC

Nella progettazione del POF si possono individuare le seguenti tre fasi:

· Raccolta  ed  analisi dei dati in ingresso

· Progettazione del servizio

· Riesame e validazione del progetto

1) RACCOLTA E ANALISI DEI DATI IN INGRESSO

I  dati di ingresso cui ci si riferisce nella progettazione del POF si possono classificare come segue

· Analisi del contesto di riferimento: in particolare raccolta e analisi dei dati sul sistema socio-economico e del territorio di riferimento (raccolta ed analisi dei dati socio-economici degli studenti) 

· Rilevazione del fabbisogno formativo : in particolare individuazione dei fabbisogni formativi  e skill delle nuove figure professionali (Rif. Questionario rilevazione fabbisogni formativi allievi)
· Delibere del Collegio Docenti.

Tali dati si ottengono, tra gli altri, con il Questionario relativo ai dati socio – economici e ai fabbisogni formativi degli alunni il quale viene erogato dal coordinatore di classe nel  periodo dell’accoglienza (fase iniziale attività didattica). 
I dati vengono analizzati dal docente F.S. Area 1 Gestione del POF che valuta il target di riferimento (giudizio scuola media, curriculum studi, pendolarismo), l’estrazione socio – culturale dell’utenza (titolo di studi dei genitori, attività lavorativa dei genitori), fabbisogni formativi degli alunni (hobby, corsi extracurricolari pomeridiani), le aspettative degli alunni (esperienze lavorative e lavoro futuro. Viene erogato agli alunni di tutte le classi

L’attività di raccolta dei dati in ingresso effettuata dalle figure di sistema viene registrata mediante verbalizzazione delle attività effettuate.
2) PROGETTAZIONE DEL SERVIZIO

L’identificazione degli obiettivi in termini di qualità del servizio scolastico viene definita durante le revisioni del sistema qualità, in modo tale che siano misurabili e coerenti con la politica della qualità. Gli obiettivi di qualità sono indicati nel manuale della qualità (sez. 5).
Area della Didattica - Offerta Curriculare

Nella progettazione dell’offerta curriculare si tiene conto oltre che delle normative vigenti  anche dei dati derivanti dalla rilevazione del fabbisogno formativo a partire dai dati del QSA (per le prime classi), dei test d’ingresso e del retest dell’anno scolastico precedente. 

A partire da tali dati si costruiscono le programmazioni disciplinari e le offerte formative integrative da svolgersi in orario curriculare.

In particolare prima dell’inizio delle attività didattiche nel mese di Settembre i gruppi per materia  progettano le offerte formative delle singole discipline in ambito verticale: biennio iniziale, monoennio, biennio finale.

In seguito, al termine della fase di accoglienza agli alunni, ciascun consiglio di classe e quindi ciascun docente, in considerazione dei dati provenienti dal QSA e dai Test di  Ingresso elabora il piano di lavoro individuale della classe coerentemente alle programmazioni effettuate a livello di Gruppo per materia. Il piano di lavoro individuale deve comunque tenere in primo piano la realtà della classe verso cui è indirizzato.

Relativamente al QSA questo viene erogato da un gruppo di lavoro coordinato dalla F.S. area 3 nel periodo dell’accoglienza (fase iniziale attività didattica) agli alunni di tutte le prime classi. I dati vengono raccolti ed analizzati per valutare gli stili cognitivi e le strategie di apprendimento degli alunni in entrata. I dati vengono restituiti al CdC per potere elaborare la propria programmazione didattica. 
Il test di ingresso viene:

· erogato dal docente della disciplina (che utilizza i dati per la stesura del proprio piano di lavoro)

· erogato alla fine del periodo accoglienza (fase iniziale attività didattica)

 Il docente F.S. Area 1 Gestione del POF:

· raccoglie e analizza i dati a livello di Istituto.

· valuta o controlla il livello d’ingresso degli alunni di tutta la scuola

· viene erogato agli alunni di tutte le classi

Area della Didattica - Offerta Extracurriculare
Nella progettazione dell’offerta extracurriculare si tiene conto dei dati derivanti dalla rilevazione del fabbisogno formativo. 

A partire da tali dati si costruiscono i progetti da inserire nel POF (Rif.  Scheda descrittiva progetti POF, Rif.  Scheda descrittiva progetti POF orario curriculare, Rif. Pianificazione della progettazione e sviluppo) .

Area  dell'organizzazione e dei servizi e Area delle strutture

Nella progettazione del POF relativamente all’Area dell’organizzazione e dei Servizi e all’Area delle strutture si tiene conto oltre che delle delibere del Collegio docenti anche  dei dati  provenienti dal  Questionario sulla qualità dei servizi erogati  e delle regole dell’Istituto (customer satisfaction) il quale:

· Viene erogato dal docente F.S. Area 1 Gestione del POF (docenti e personale ATA), Area 4 Rapporti Scuola famiglia (genitori), Area 3 Sostegno agli alunni (alunni) (Rif. Modello Questionario alunni, Rif. Modello Questionario genitori, Rif. Modello Questionario docenti, Rif. Modello Questionario ATA)

· Viene erogato alla fine dell’anno scolastico (prima dell’ultimo Collegio dei docenti dove vengono pubblicizzati i dati analizzati)

· I dati sono raccolti dal  docente F.S. Area 1 Gestione del POF 

· I dati sono analizzati dal docente F.S. Area 1 Gestione del POF (docenti e personale ATA), Area 4 Rapporti Scuola famiglia (genitori), Area 3 Sostegno agli alunni (alunni)

· Si valuta o controlla la qualità dei servizi erogati riguardanti l’area della didattica, dell’organizzazione, della comunicazione e delle regole d’Istituto.

· Viene erogato a tutte le componenti della scuola (docenti, personale ATA, alunni, genitori)

3) RIESAME E VALIDAZIONE DEL PROGETTO

Nella fase di riesame si intende effettuare il controllo della coerenza tra le competenze raggiunte  con il fabbisogno formativo rilevato.

Il riesame nel caso dell’offerta curriculare viene effettuato mediante l’erogazione di valutazioni scritte e orali nel numero e della tipologia  che ciascun docente avrà indicato nel proprio piano di lavoro individuale e avrà registrato nel proprio registro personale.
Scrutini intermedi

Al termine dello scrutinio intermedio per tutti gli studenti ed in particolare per quelli che non hanno raggiunto livelli di sufficienza viene attivata una fase di recupero (PR12 PASSERELLE , ORIENTAMENTO E CORSI DI RECUPERO) . Il recupero viene concentrato sulle discipline nelle quali la scuola registra un più elevato numero di valutazioni insufficienti. 
Il CdC compila la 
1) comunicazione alle famiglie delle insufficienze riportate dagli allievi e delle attività di recupero che vengono attivate (Rif. Scheda di comunicazione alle famiglie attivita di recupero in itinere) 

Al termine delle attività di recupero e delle prove di verifica finali, il CdC compila la

2) comunicazione alle famiglie dell’esito del recupero (Rif. Scheda comunicazione alle famiglie dell’esito del recupero intermedio)

Scrutini finali

Al termine dello scrutinio finale il CdC compila 
· la scheda diagnostica per il recupero
· la comunicazione alle famiglie della eventuale sospensione del giudizio e delle attività di recupero programmate,
· la tabella di registrazione degli alunni con debito 
· la scheda complessiva per l’ammissione agli esami di qualifica

· le schede di comunicazione alle famiglie di esito negativo agli scrutini

· le schede di comunicazione alle famiglie di esito negativo agli esami di qualifica 
(Rif. Scheda diagnostica debiti, Rif. tabella di registrazione degli alunni con debito formativo, Rif. scheda complessiva per l’ammissione agli esami di qualifica , Rif. Comunicazione alle famiglie attività di recupero scrutini finali, Rif. Comunicazione esito negativo scrutini, Rif. Comunicazione esito negativo qualifica).
Per tutti gli studenti per i quali i CdC hanno deliberato di sospendere il giudizio di ammissione alla classe successiva vengono attivati corsi di recupero  (PR12 PASSERELLE , ORIENTAMENTO E CORSI DI RECUPERO). 
Il docente al quale è stato affidato il corso di recupero compila, al termine, la scheda di valutazione del corso di recupero. (Rif. Scheda di valutazione corso di recupero)
Al termine delle attività di recupero i CdC, in sede di integrazione dello scrutinio finale, procedono alla verifica dei risultati conseguiti e alla formulazione del giudizio definitivo. 

Il  monitoraggio delle attività curricolari e di istituto avviene attraverso:

la richiesta di réport periodici ai docenti referenti delle attività

la somministrazione di questionari di gradimento delle attività

compilazione di schede di valutazione

Sono responsabili i:

docenti referenti delle attività

funzione strumentale Area 1 e Area 3 (per la raccolta dei dati e per l’analisi)

docenti incaricati del monitoraggio

Lo svolgimento dell’attività è così documentato :

relazioni in itinere

questionari 

schede

elaborazione di dati

La validazione del  progetto formativo da svolgere in orario curriculare avviene in seguito alla presentazione al Collegio Docenti e di seguito al CdI che approvano.  I progetti approvati vengono inseriti nel POF.

Il riesame nel caso dell’offerta extracurriculare lo si effettua mediante l’erogazione di un questionario in itinere ed uno finale appositamente realizzati dal proponente il progetto. Tali questionari vengono erogati da un docente designato dal D.S. e dallo stesso docente vengono raccolti e analizzati i dati. Laddove reso possibile dalla tipologia di progetto, viene prevista una prova finale per la verifica delle competenze acquisite. Con la prova e i  questionari si intende valutare oltre che la frequenza, la partecipazione, l’interesse, il gradimento, la qualità di erogazione del servizio, anche l’efficacia e la coerenza tra le competenze  raggiunte rispetto alle competenze proposte nel progetto.

Un  progetto si ritiene validato:

1. se dal questionario di fine corso somministrato ai corsisti si rileva una percentuale di gradimento non inferiore al 70%;

2. se l'attestato di fine corso viene conseguito da almeno l'80% dei corsisti
3. Quando prevista la prova, se la certificazione delle competenze è stata conseguita da almeno il 70 % dei corsisti.
per ciascun progetto, il docente individuato dal D.S. per il monitoraggio e la valutazione finale non deve essere coinvolto in alcuna altra fase dell'erogazione del progetto.
Egli deve consegnare al D.S. i risultati del monitoraggio, segnalando immediatamente un eventuale malfunzionamento. La validazione dei  progetti formativi che soddisfano i requisiti di cui sopra da svolgere in orario extracurriculare avviene in seguito alla presentazione al Collegio Docenti e di seguito al CdI che approvano.  
La F.S. Area 1 Gestione del POF ha la responsabilità della raccolta dei dati del monitoraggio e della valutazione delle attività in collaborazione con la F.S. Area 3 e con la F.S. Area 2.

Operativamente la progettazione del servizio avviene mediante l’organizzazione dei  gruppi di lavoro per l’elaborazione delle proposte: 

	attività
	Gruppi di lavoro

	· Regolamento per la valutazione degli esiti formativi
	F.S. tutte e dipartimenti

	· regolamento di istituto e carta dei servizi
	F.S. tutte - collaboratore vicario – componente Organo di garanzia - componente alunni - componente genitori

	· accoglienza
	F.S. tutte e dipartimenti

	· organizzazione delle attività di recupero
	F.S. tutte e dipartimenti

	· organizzazione delle attività relative all'obbligo formativo
	F.S. area 3 e docente referente dell’Orientamento

	· attività destinate ai genitori
	F.S. area 4  

	· piano di aggiornamento
	F.S. Area 2 Sostegno ai docenti

	· calendario scolastico: data inizio delle lezioni
	F.S. tutte e collaboratore del D.S.

	· criteri generali per la formazione delle cattedre, dell'orario delle lezioni, della composizione delle classi
	F.S. tutte e collaboratore vicario 

	· integrazione dell'offerta formativa, definizione del curricolo locale
	F.S. tutte - dipartimenti

	· Revisione del T.I.C
	F.S. tutte - dipartimenti

	· Moduli professionalizzanti
	Docenti referenti e collaboratore vicario

	· Progetti del POF
	F.S. area 1 e docenti referenti dei progetti del POF


Procedure e deliberazioni di attuazione del POF

Deliberazione del CdI per la definizione degli indirizzi generali per le attività della scuola e delle scelte generali di gestioni e di amministrazione  (Aprile)

Delibera del Collegio dei Docenti concernente l’elaborazione del POF  (Maggio)

Deliberazione Consiglio di Istituto di attuazione del POF  (Giugno)

5. RIFERIMENTI

DM 80/2007

OM 92/2007
Rif.  Scheda descrittiva progetti POF orario curriculare

Rif.  Scheda descrittiva progetti POF 

Rif. Questionario rilevazione fabbisogni formativi alunni
Rif. Modello Questionario alunni, 

Rif. Modello Questionario genitori, 

Rif. Modello Questionario docenti, 

Rif. Modello Questionario ATA

Rif. Scheda diagnostica debiti,

Rif. tabella di registrazione degli alunni con debito formativo, 

Rif. scheda complessiva per l’ammissione agli esami di qualifica , 

Rif. Scheda comunicazione recupero intermedio
Rif. Scheda comunicazione esito recupero intermedio.

Rif. Scheda comunicazione recupero scrutini finali

Rif. Scheda di valutazione corso di recupero

Rif. Comunicazione esito negativo scrutini, 

Rif. Comunicazione esito negativo qualifica

Rif. Pianificazione della progettazione e sviluppo

Rif. Regolamento per la valutazione degli esiti formativi

PR12 PASSERELLE , ORIENTAMENTO E CORSI DI RECUPERO
Verificato e Approvato da: DIR
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